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GOREYV TANIMI: Daire Baskani

1. KURUM iCINDEKI YERI:
Ust Makam : Rektor, Genel Sekreter

Bagh Birimler

2. GOREV, YETKIi VE SORUMLULUKLARI:

Daire Bagkanligi’nin islerinin yiiriitiilmesinde i¢ ve dis koordinasyonu saglayarak etkili
bir haberlesme kurulmasini saglamak.

Daire Baskanligi’nca kaleme alinan Daire i¢i ve Daire dis1 yazismalarin yapilmasini ve
dosyalanmasini saglamak.

Bagkanlik personeli arasinda koordinasyonu saglamak.

Toplant1 ve organizasyonlara katilmak.

Daire Bagkanlig1 adina gelen evraklarin kontroliinli yaparak ilgili birimlere havalesinin
yapilmasini saglamak.

Daire Baskanligi’na gelen ihtiya¢ belgelerini inceleyerek ilgili yerlere iletilmesini
saglamak.

Daire Baskanlig1 personelinin 6zliik iglerinin takibini saglamak

Daire Bagkanligi’nda gorev yapan personelin SGK ile ilgili bilgilerinde degisiklik olmasi
durumunda Personel Daire Baskanligi ve kadrosunun bagli oldugu ilgili birime bilgi
verilmesini saglamak.

Daire Baskanligi’mizin Biitce caligmalari ile ilgili hazirliklarin yapilmasini saglamak.
Daire Bagkanligi’miz biinyesinde ¢alisanlarin mesai ¢izelgelerinin takibinin yapilmasini
saglamak.

Daire Baskanligi’'miz sorumlulugunda bulunan yurt i¢i ve yurt disi tiim ihalelerin
siireclerinin takibini yaparak ihale Oncesi ve sonrast islemleri gergeklestirilmesini
saglamak.

Thale sonucunda satin alinan mal ve hizmetlere ait 5deme islemlerini gerceklestirilmesini
saglamak.

Akademik ve Idari birimlerin makine, techizat ve mefrusat alimlarin1 saglayarak bunlara
ait 6deme evraklarinin tanzim ve takibini saglamak.

Daire Baskanligi’na gelen ihtiya¢ belgelerinin kontrol ve dagitiminin yapilmasini
saglamak.

DMO kanaliyla yapilacak alimlarin islemlerini ve takibini saglamak.
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Universitemiz elektrik, su, dogalgaz 6demelerinin takibini ve ddenmesini saglamak.
Baskanligin sorumlulugunda bulunan 6deme evraklar ile ilgili Vergi Dairesi ve SGK
bor¢ sorgulamalariin yapilmasini saglamak.

Daire Baskanligi’miz sorumlulugunda bulunan tasinirlarin; 6nceki yildan devredenlerle
birlikte yil icinde alinanlarinin, elden ¢ikartilanlarinin, giris ¢ikis kayitlarinin tutulmast,
depolanmasi, ilgili birimlere teslimi ve stok durumunun tespitinin yapilmasini saglamak.
Tagsinirlarla ilgili hesap cetvellerinin hazirlanmasini saglamak.

Baskanligin ihtiyag planlamasini yapmak.

Daire Baskanligi’'miz  sorumlulugunda bulunan evraklarin arsiv  islemlerinin
yiiriitiilmesini saglamak.

Universitemiz lojmanlarin sekretarya iglemlerini yiiriitmek,

Universitemiz giivenlik, temizlik ve ulastirma hizmetlerinin yiiriitiilmesini saglamak.
Universitemiz sivil savunma ile ilgili is ve islemleri yiiriitiilmesini saglamak.

Biriminde olusan tiim kalite kayitlarinin uygun sekilde dosyalanmasini, korunmasini ve
bakiminin yapilmasini saglamak.

Gerekli oldugu taktirde birimi ile ilgili ISO 9000:2015 prosediirlerinin (i¢eriginde talimat
ve formlarin) degisikligi ile ilgili/yeni dokiiman olusturmakla ilgili talepte bulunmak, bu
dokiimanlarin giincelligini korumasini saglamak.

Tim c¢alismalarin1 gérev tanimlarima ve ISO 9001:2015 Kalite Giivence Sistemi
prosediirlerine uygun olarak gerceklestirmek, birimindeki tiim personelin de aymi
prensiple gérev yapmasini saglamak ve uygulamalari denetlemek.

Verilecek diger gorevleri yapmak.

2. GOREVIN GEREKTIRDIiGI NITELIKLER:

5018 Sayili Kamu Mali Yd6netimi ve Kontrol Kanunu, (ikincil mevzuatlar )
2547 Sayil1 Yiiksekogretim Kanunu
2914 Yiiksekogretim Personel Kanunu
6245 Sayili Harcirah Kanunu,

4734 Sayili Kamu fhale Kanunu,

4735 Kamu Sozlesmeleri Kanunu,

657 Sayili devlet Memurlar1 Kanunu,
5510 Sayili Kanun,

4857 Sayili Kanun

1475 Sayili Kanun

237 Sayili Kanun
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